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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

государственного гражданского служащего Донецкой Народной Республики, замещающего должность государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики – заместителя главы администрации Ворошиловского района г. Донецка

I. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики заместителя главы администрации Ворошиловского района г. Донецка (далее - должность заместителя главы администрации) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики относится к ведущей группе должностей категории «руководители». 
1.2. Назначение на должность и освобождение от должности заместителя главы осуществляется приказом главы администрации Ворошиловского района 
г. Донецка (далее – Администрация) по согласованию с главой администрации 
г. Донецка.
1.3. Государственный гражданский служащий Донецкой Народной Республики, замещающий должность заместителя главы администрации (далее – гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации), непосредственно подчиняется главе Администрации.
1.4. В период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность заместителя главы администрации, исполнение его должностных обязанностей возлагается на государственного гражданского служащего в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации.
1.5. Перечень должностей, подчиненных гражданскому служащему, замещающую должность заместителя главы администрации:

1) начальник коммунального отдела.
1.6. Нормативной базой служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность заместителя главы, являются:
1) Конституция Донецкой Народной Республики;

2) Закон Донецкой Народной Республики от 20 февраля 2015 года 
№ 13-IHC «Об обращениях граждан» с изменениями;

3) иные законы Донецкой Народной Республики;

4) нормативные правовые акты Главы Донецкой Народной Республики и  Правительства Донецкой Народной Республики;

5) иные нормативные правовые акты Донецкой Народной Республики;

6) нормативные правовые акты и организационно-распорядительные документы администрации города Донецка и Администрации;

7) Положение об Администрации;

8) настоящий должностной регламент.

II. Квалификационные требования
2.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, должен иметь высшее профессиональное образование.
2.2. Для замещения должности гражданского служащего, замещающего должность заместителя главы администрации, требования к стажу гражданской службы или к стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, должен обладать следующими знаниями:

1) государственного языка Донецкой Народной Республики (русского языка); 

2) Конституции Донецкой Народной Республики;

3)  законов Донецкой Народной Республики; 

4) указов и распоряжений Главы Донецкой Народной Республики;

5) постановлений и распоряжений Правительства Донецкой Народной Республики;

6) Закона Донецкой Народной Республики "О государственной гражданской службе";

7) иных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

8) знаний профильного законодательства;

9) структуры и полномочий органов государственной власти, иных государственных органов и органов местного самоуправления Донецкой Народной Республики;

10) правил организации труда, вопросов прохождения государственной гражданской службы; 

11) правил делового общения, требований к служебному поведению гражданского служащего;

12) правил делопроизводства;

13) порядка работы со служебной информацией;

14) знание правил служебного  распорядка;

15) правил и норм охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах; 

16) знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 

17) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;

18) порядка работы с секретной информацией, режимные требования (при допуске к государственной тайне.
2.4. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, должен обладать следующими умениями: 
1) мыслить стратегически (системно);

2) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

4) коммуникативными умениями, умением работать в стрессовых ситуациях;
5) руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

6) составлять служебные документы;
7) систематически повышать профессиональные знания;

8) адаптироваться к новой ситуации и внедрять новые подходы в решении поставленных задач;

9) разрабатывать инициативные предложения по совершенствованию работы;

 10) практически применять законы и иные нормативные правовые акты, организационно-распорядительные акты Донецкой Народной Республики;

11) владеть современной компьютерной и другой оргтехникой.

III. Должностные обязанности, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению
гражданского служащего, замещающего должность заместителя главы администрации

3.1. Основные обязанности гражданского служащего, замещающего должность заместителя главы администрации, а также ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к его служебному поведению предусмотрены статьями 16-19 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».
3.2. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, в соответствии с задачами и функциями исполняет следующие должностные обязанности:
1) организует и осуществляет контроль за надлежащей эксплуатацией жилищного фонда, всех объектов коммунального хозяйства, обеспечением бесперебойного коммунального обслуживания населения, устойчивой работой объектов водо-, газо-, тепло-, электроснабжения на территории Ворошиловского района г. Донецка;

2) организует и координирует работу в сфере коммунального хозяйства, координирует работу служб жилищно-коммунального хозяйства в Ворошиловском районе г. Донецка: Коммунального предприятия «Служба единого заказчика Ворошиловского района г. Донецка», Структурного подразделения Производство «Донецкгортеплосеть» Государственного предприятия «ДОНБАССТЕПЛОЭНЕРГО», Государственного предприятия «Вода Донбасса», Государственного Концерна «Донбассгаз», Республиканского предприятия «Региональная энергопоставляющая компания», Коммунального предприятия “Дорожное ремонтно-строительное управление”, Коммунального предприятия Зеленое строительство Ворошиловского района, других коммунальных предприятий и служб, находящихся на территории Ворошиловского района  г. Донецка.

3) обеспечивает взаимодействие администрации Ворошиловского района
г. Донецка
3.1) с обществом с ограниченной ответственностью «Гражданстрой»;
3.2) с обществом с ограниченной ответственностью «Жилагрострой».
4) Осуществляет контроль за выполнением Правил благоустройства, санитарного содержания территорий, обеспечения чистоты и порядка в
г. Донецке, непосредственно контролирует вопросы благоустройства в Ворошиловском районе г. Донецка;

5) курирует вопросы в сфере размещения (демонтажа) временных объектов по поручению администрации г. Донецка в рамках своих полномочий;

7) курирует работу энергетической комиссии  по погашению задолженности по  коммунальным платежам  населением Ворошиловского района г. Донецка;
8) организовывает и координирует работу при возникновении чрезвычайных ситуаций в районе, руководит работой по ликвидации снежных заносов, гололеда, координирует работу гражданской защиты населения в Ворошиловском районе
г. Донецка;

9) контролирует вопросы соблюдения порядка производства земляных работ на территории Ворошиловского района г. Донецка;
10.) контролирует работу по сбору и вывозу твердых бытовых отходов;
11) организует и осуществляет контроль праздничного оформления Ворошиловского района г. Донецка в рамках своих полномочий;
12) курирует работу отдела жилищно-коммунального хозяйства Администрации. 
13. Осуществляет руководство:

3.1)  административной комиссией при Администрации;

13.2) комиссией по вопросам восстановления инфраструктуры, организации учета, обследованию жилья и определению объема восстановительных работ;

13.3) комиссией по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности;

13.4) рабочей группой по контролю за ходом подготовки жилищно-коммунального хозяйства и объектов социальной сферы к работе в зимних условиях;
13.5) межведомственной комиссией по рассмотрению вопросов, связанных с отключением потребителей от систем централизованного отопления и горячего водоснабжения;

13.6) рабочей группой по вопросу инвентаризации жилья, принадлежащего на праве пользования детям-сиротам, детям, лишенных родительского попечения;

13.7) другими комиссиями и рабочими группами на основании соответствующих распоряжений главы Администрации .

14) Готовит предложения по вопросам подбора, расстановки кадров по курируемым направлениям работы;
15) организовывает выполнение распоряжений и приказов главы Администрации и администрации города Донецка, вышестоящих органов по курируемым направлениям и отраслям работы;
16) проводит прием граждан по личным вопросам.

3.3. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, имеет иные обязанности, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики и организационно - распорядительными актами Администрации.

IV. Права
4.1. Основные права гражданского служащего, замещающего должность заместителя главы администрации, связанные с прохождением гражданской службы, предусмотрены статьей 15 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».

4.2. Для исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, также вправе:

1) вносить на рассмотрение главе Администрации предложения по улучшению деятельности Администрации по вопросам своей компетенции;
2) пользоваться информационными ресурсами Администрации, а также создавать в случае необходимости собственные информационные системы, использовать все виды средств коммуникаций, имеющихся Администрации;

3) запрашивать и получать от органов государственной власти, органов местного самоуправления и других учреждений и организаций, работников Администрации информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4) присутствовать и принимать участие в мероприятиях, проводимых Администрацией по вопросам, относящимся к должностным обязанностям;

5) вносить на рассмотрение главе Администрации представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей работников Администрации, о поощрении и привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности в пределах своей компетенции;

6) предоставлять работникам Администрации разъяснения и консультации по вопросам, относящимся к компетенции заместителя главы Администрации;
7) вносить руководителям структурных подразделений Администрации предложения о совершенствовании работы с документами;
8) привлекать в установленном порядке организации и отдельных специалистов для проведения экспертиз, разработки методических и нормативных документов, создавать комиссии и рабочие группы для решения задач, поставленных перед ним;

9) подписывать (визировать) документы в пределах своей компетенции;

10) принимать управленческие решения в пределах своей компетенции.

4.3. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, имеет иные права, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
V. Ответственность


5.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, привлекается к ответственности в соответствии со статьей 76 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе» и иными законами Донецкой Народной Республики.
 Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Донецкой Народной Республики, служебным контрактом за:

1) неисполнение или ненадлежащие исполнение возложенных на него задач в установленном законодательством Донецкой Народной Республики порядке;

2) несвоевременное выполнение поручений главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции заместителя главы Администрации;

3) неисполнение или ненадлежащие исполнение должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом;

4) действие или бездействие, которые могут повлечь нарушение прав и законных интересов граждан;


5) за разглашение каким-либо образом сведений, которые относятся к служебной или иной информации с ограниченным доступом;

6) за разглашение каким-либо образом персональных данных, которые были им доверены или стали известными в связи с выполнением служебных обязанностей;

7) за утрату, непоправимые повреждения служебных документов;

8) несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы в Администрации;

9) причинение имущественного ущерба, связанного со служебной деятельностью;
10) нарушение Служебного распорядка, правил охраны труда.
VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, вправе принимать решения по всем вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей, в том числе:

1) выбора способов и методов выполнения возложенных на него должностных обязанностей и поручений главы Администрации;

2) направления поручений руководителям вверенных структурных подразделений Администрации по вопросам организации работы;
3) взаимодействия с органами государственной власти и другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.
6.2. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, обязан самостоятельно принимать решения:

1) организации своей деятельности для исполнения должностных обязанностей;

2) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов;

3) консультирования работников Администрации по вопросам деятельности структурных подразделений.

VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений

7.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

1) подготовки аналитических материалов по направлению деятельности работы заместителя главы Администрации;

2) подготовки и представления предложений, докладных записок главе Аадминистрации по вопросам, относящимся к компетенции заместителя главы Администрации;
3) в разработке предложений по совершенствованию работы Администрации. 
7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений заместителя главы самостоятельно:

1) изучает действующие законодательство Донецкой Народной Республики;

2) изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия действующему законодательству Донецкой Народной Республики;

3) взаимодействует в рабочем порядке с другими государственными гражданскими служащими Администрации, структурными подразделениями Администрации;
4) осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование главе Администрации.  
           5) осуществляет согласование проектов распоряжений, приказов по вопросам, относящихся к компетенции заместителя главы Администрации.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1.  Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений гражданским служащим, замещающим должность заместителя главы администрации, определяются в соответствии с требованиями действующего законодательства Донецкой Народной Республики, Инструкцией по делопроизводству, Положением об Администрации и иными организационно распорядительными актами Донецкой Народной Республики.
IХ. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего, замещающего должность заместителя главы администрации, в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими Донецкой Народной Республики в Администрации, гражданскими служащими иных государственных органов Донецкой Народной Республики, организациями, гражданами Донецкой Народной Республики 
9.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя главы администрации, в связи с исполнением должностных обязанностей, осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами, организациями, в пределах своих полномочий. Взаимоотношение строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, и требований к служебному поведению, установленных статьей 19 Закона Донецкой Народной Республики от 15.01.2020 N 91-IIHC «О государственной гражданской службе», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Донецкой Народной Республики. 

Х. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность заместителя главы администрации
10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность заместителя главы администрации, определяется по результатам его профессиональной служебной деятельности.
10.2. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя главы оценивается по:

1) результатам работы Администрации по решению возложенных на него задач;
2) своевременному и качественному выполнению должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом;

3)  соблюдение служебной дисциплины;

4) своевременному и оперативному выполнению задач и поручений главы Администрации;

5) профессиональной компетентности (знанию нормативных правовых актов, широты профессионального кругозора, умению работать с документами);

6) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

7) инициативности, творческому подходу к решению поставленных задач, активности в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

